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INTRODUCCIÓN 
 
 
El presente proyecto tiene como objetivo diseñar un manual el cual integra 
técnicas y prácticas de manejo del sistema cafetalero de la producción del café 
Kogi que se han llevado a cabo en las dos primeras fases de capacitación para el 
fortalecimiento técnico de los productores y promotores comunitarios de la 
organización. El presente trabajo se encuentra dividido en cinco etapas, la primera 
parte consta de las generalidades de la empresa, como su historia, sus 
direccionamiento estratégico y toda aquella información pertinente para el 
proyecto que esté relacionada a la organización; la segunda etapa consta de la 
descripción detallada de los procesos y subprocesos seleccionados para aplicar al 
proyecto; en la tercera etapa encontramos el diagnostico; en la cuarta etapa se 
relaciona la(s) propuesta(s) que se pretenden utilizar para dar solución a los 
problemas identificados previamente en el diagnóstico y por último, en la quinta 
etapa se evidencian los resultados obtenidos en el desarrollo de la propuesta 
planteada anteriormente.  
Según  Franklin Ríos Ramos (2010), El diseño de un Manual de Organización y 
Funciones, sirve como un documento formal que las empresas deben elaborar 
para plasmar funciones y/o tareas del personal, ya que, es una guía que orienta 
durante el tiempo en la organización. Debe contener esencialmente la estructura 
organizacional y la descripción de las funciones de cada uno de los cargos. En la 
actualidad es más necesario tener este tipo de documentos, no solo porque todas 
las certificaciones de calidad, sino porque su uso interno minimiza los conflictos de 
las diferentes áreas, puesto que, divide el trabajo y aumenta la productividad 
individual y organizacional, entre otras. 
El presente proyecto se desarrolla teniendo en cuenta que junto con la definición 
del manual es necesario redefinir las funciones de los promotores y consensuar un 
programa anual de trabajo para los productores, con el fin de evaluar al finalizar 
los ciclos productivos de la observancia del contenido de este documento en los 
pequeños productores de café de la comunidad Kogi. 
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OBJETIVO GENERAL 
 
 
Diseñar un manual de procedimiento y proceso de la producción del café Kogi 
para la empresa “CABILDO INDIGENA DEL RESGUARDO KOGI MALAYO 
ARHUACO”.  
 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 
 Promover y fortalecer el trabajo de los promotores. 
 Diseñar un manual de producción que contenga las diferentes funciones de 
los trabajadores 
 Identificar los diferentes cargos que hacen parte de la estructura del 
programa de café. 
 Examinar con  el área administrativa las funciones de los diferentes cargos. 
 Establecer la descripción de los cargos y  funciones de cada puesto de 
trabajo. 
 Establecer un plan de acción estratégico de actividades a realizar. 
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JUSTIFICACIÓN 
 
 
Es importante para las universidades que sus estudiantes aporten un poco de su 
conocimiento adquirido a través de todos sus semestres académicos de sus 
estudios universitarios a la empresa en donde hacen sus prácticas profesionales, 
con la intención de llevar a la marcha todo lo aprendido, es decir, poner en 
práctica toda la teoría vista durante los cursos, desarrollar en el campo laboral una 
parte de la profesión estudiada, además de que le permite al estudiante escoger 
estas prácticas como su opción de requisito para graduarse y optar por el título de 
profesional; por eso y con el fin de tener un seguimiento acerca de lo que los 
estudiantes hacen en sus lugares de práctica. 
Se ideó la presentación de un informe que contenga detalladamente las 
actividades y aportes realizados a la empresa por parte del practicante, por esta 
razón y siguiendo las normativas de la universidad, se elaboró el presente trabajo 
con el fin de dar a conocer a los interesados, todo lo pertinente acerca de las 
prácticas profesionales en la empresa “CABILDO INDIGENA DEL RESGUARDO 
KOGI MALAYO ARHUACO”.  
Por su parte, una de las actividades que realizan en la organización es la 
comercialización del café Kogui, es un producto natural manejado en forma 
culturalmente apropiada, aplicando toda la ley de origen de los pueblos Kogui de 
la Sierra Nevada de Santa Marta. Manejado en la parte espiritual, conservando los 
recursos naturales. 
Este manual se desarrolló con el objetivo de tener un mayor control sobre las 
actividades de producción del café, un orden en todo el proceso que trae con ella, 
se desea lograr tener un aumento de la productividad del personal. El proyecto 
beneficiará a la organización para el orden de la oficina del café donde se realizó 
la investigación, ya que, se busca mejorar en todos los procesos por parte de ella. 
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PRIMERA ETAPA: GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
HISTORIA DE LA EMPRESA 
 
 
El Resguardo Kogui-malayo-Arhuaco es una institución pública de carácter 
especial que hace parte de la estructura actual político-administrativa del Estado 
colombiano. Fue constituido mediante Resolución 0109 del 8 de octubre de 1980. 
En el marco de esta figura política nacional y acorde con los principios de uso y 
costumbre de los pueblos indígenas que lo habitan, la OGT, a través del Cabildo 
Gobernador, es la legítima autoridad representativa del órgano de gobierno 
indígena que ejerce funciones en su jurisdicción. 
La extensión actual del Resguardo Kogui-Malayo-Arhuaco es de 412.871 
hectáreas -según las Resoluciones de ampliación y sus  límites- comprendidos 
entre las cuencas hidrográficas del río Tucurinca en el Departamento del 
Magdalena y el río Ranchería en el Departamento de La Guajira – Zona Norte de 
la Sierra Nevada de Santa Marta. Desde hace algunos años, la OGT gestiona ante 
el Estado Colombiano una propuesta de ampliación del Resguardo. 
El Resguardo, en su función como institución pública y para efectos 
administrativos, se ajusta a las disposiciones consagradas en la Constitución 
Política de 1991 y a los procedimientos legales que al respecto rigen. 
La confluencia entre la identidad cultural de la OGT como órgano representativo 
del gobierno indígena –por una parte-, y la naturaleza constitucional y legal del 
Resguardo como institución pública de carácter especial de orden político-
administrativo –por otra-, permiten la operatividad armónica de dos figuras 
formales, de legítima concurrencia, complementarias como espacio político y 
como instrumento válido en la interlocución con el Estado colombiano y las 
instituciones del orden externo. 
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LA CREACIÓN DEL PROGRAMA DE CAFÉ: LA CAFICULTURA INDIGENA 
FRENTE A LA VIDA, LA NATURALEZA Y SU ENTORNO 
 
Desde nuestros orígenes y a través de la historia y la tradición, sabemos que los 
pueblos Kogui, Wiwa, Arhuaco, Kankuamo de la Sierra Nevada de Santa Marta, 
somos pueblos originarios, regidos y orientados según la voluntad establecida por 
nuestra Madre en nuestro Mandato de la ley de Origen. Desde niño o niña 
aprendemos que los indígenas constituimos el potencial humano más valioso para 
hacer posible la conservación y protección natural del Corazón del Mundo y el 
Universo; sabemos también que el cumplimiento estructural e integral de los 
parámetros del Mandato Madre, es fiel garante para la continuidad y permanencia 
de nuestros principios y preceptos culturales en la bondad dúctil del tiempo.  
Los pueblos indígenas de la Sierra Nevada de Santa Marta sabemos que la 
fortaleza ancestral se fundamenta en la profundidad espiritual y social de la 
palabra indígena, conservada de forma actuante en el uso y manejo del Koguian, 
Damana o Ikun, los cuales hacen empírico el cumplimiento del diálogo indígena a 
través de la oralidad tradicional, de esencial importancia en cada pueblo y entre 
los pueblos, para escuchar e interpretar el sentir del otro individuo, para aprender 
y enseñar preguntando, siendo la palabra indígena el principal vehículo de 
transmisión permanente que sostiene y protege nuestra identidad original, tanto 
individual como colectivo, fortalecido siempre con la enseñanza y la sabiduría de 
la palabra espiritual que irradian los Mamo; sin embargo, actualmente es 
imperioso reflexionar y analizar con detenimiento las actuales circunstancias 
sociales y políticas, que directa o directamente tienen injerencia en la vivencia y 
estabilidad cultural de nuestros pueblos en la Sierra Nevada.  
Este programa de café Kogi contribuye al fortalecimiento desde lo material y 
espiritual a la conservación, protección ambiental y cultural, garantizando la 
permanencia y resistencia de nuestra cultura propia desde el mandato de la ley de 
origen. 
Para ello queremos enviar un mensaje al mundo a través del café, manejado por 
nuestras prácticas tradicionales, que es la importancia de vivir en equilibrio con 
una relación de cuidado en el planeta con nuestra madre naturaleza. 
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GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
 
 Misión: Dar a conocer nuestra cultura a través de nuestro programa café 
kogui, enviando un mensaje al mundo que con nuestras prácticas 
tradicionales la importancia de vivir en equilibrio con relación al cuidado del 
planeta y nuestra madre naturaleza. 
 
 Visión: A través de la imagen del café kogui para el año 2027 sean 
reconocidos los pueblos indígenas de la sierra Nevada de Santa Marta con 
su cultura a nivel nacional e internacional. 
 
 Descripción de la empresa: este programa está dedicado en la 
transformación de café Kogi para el consumo diario del usuario final, y para 
que lleve un mensaje para concientizar a la conservación de mundo. 
 
 Proceso de elaboración del empaque: actualmente se viene trabajando 
con convenios del gobierno de Colombia todo por un nuevo país, UNODC 
(Oficina de Naciones Unida Contra la Droga y el Delito, Banco 
Interamericano de Desarrollo (BID), INGEMAS S.A.S, PROHACIENDO, las 
cuales apoyan para el desarrollo de los empaques.  
 
 Valores institucionales:  
 Responsabilidad: Que el producto llegue a tiempo cuando sea 
encargado por los clientes. 
 Honestidad: actuar con rectitud y los recursos necesarios serán 
siempre los justos para la producción del café.   
 Respeto, Cortesía, Empatía 
 La espiritualidad 
 Concientizar: promover el cuidado de la madre naturaleza y que los 
recursos generados por venta del café serán redistribuidos en 
beneficio a los pueblos indígenas de la sierra.  
 Compromiso: Que el café recibido por parte de la empresa será de 
una excelente calidad.  
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 Política de calidad:   
1. El programa de café Kogi 100% silvestre se compromete llevar el producto 
al consumidor final con una excelente calidad. 
1.1. Objetivos para alcanzar la calidad. 
 Realizar un control interno del proceso de producción 
 Garantizar la calidad del producto final (el buen estado del producto) 
 Promover mejora continua de la calidad por medio de los promotores 
de café a los pueblos productores de café. 
 
 
 Organigrama 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
REPRESENTANTE LEGAL
ORGANO DE DIRECCIÓN 
Dpto. CONTABLE 
AUXILIAR 
CONTABLE 
COORDINADORES  
PROMOTORES 
JURIDICO    Dpto.  ADMINISTRATIVO  
AUXILIAR 
ADMINISTRATIVO 
AUXILIAR DE 
PROMOCIÓN Y VENTA 
KUALAMA 
SELLADOR EMPACADOR 
SECADOR TOSTADOR 
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SEGUNDA ETAPA: DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LOS PROCESOS Y 
SUBPROCESOS SELECCIONADOS PARA APLICAR AL PROYECTO 
 
El área para la cual se desarrollará el manual es en la producción del café, con la 
participación del área administrativa para tener un amplio conocimiento de sus 
funciones, como se mencionó anteriormente este manual se propone con el 
objetivo de tener un mayor control sobre las actividades de producción del café, un 
orden del proceso, se desea lograr tener un mayor aumento de la productividad 
del personal. 
 
El área de producción comprende todo lo relacionado con el desarrollo de los 
métodos y planes accesibles para la fabricación de los productos autorizados, 
coordinación de la mano de obra, obtención y coordinación de materiales, 
instalaciones, herramientas y servicios, fabricación de productos y entrega de los 
productos al cliente.  (R. Fucci y Monterroso, 1999) 
 
Por su parte, la coordinación de una organización depende del área administrativa, 
es decir, deben generar e integrar el conjunto de recursos materiales y humanos 
que configuran al programa del café, ya que, este se encarga de crear, dividir las 
funciones y tareas que desarrolla el personal a cargo, y ver su cumplimiento.  
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TERCERA ETAPA: DIAGNOSTICO 
 
 
El programa del café que lleva ejerciendo el CABILDO INDIGENA DEL 
RESGUARDO KOGUI MALAYO ARHUACO. Contiene muchas oportunidades 
para ir mejorando constantemente, es un proyecto que está empezando y que ha 
logrado un aumento acelerado, a pesar de eso, este programa no contaba con el 
debido proceso administrativo y de producción. Empezando por la ausencia de un 
manual de producción que debían seguir los encargados para el control general de 
todo el proceso de transformación del café, además, no llevaban un proceso o 
plan de acción de trabajo. 
Realizando un análisis minucioso de cada área se evidenció que ni el área 
administrativa contaba con un direccionamiento estratégico a seguir, tampoco se 
daba mucha participación de cada componente administrativo, lo cual generó un 
poco de preocupación, ya que, las áreas de producción no podía contar con una 
mejora continua sin el apoyo administrativo correspondiente. El CABILDO 
INDIGENA DEL RESGUARDO KOGUI MALAYO ARHUACO no llevaba ningún 
tipo de manual de proceso de producción de las funciones que los empleados 
debían cumplir, solo tenían claro sus roles y funciones muy básicas. 
El manual de procesos y procedimientos tiene como propósito fundamental servir 
de soporte para el desarrollo de las acciones, que en forma cotidiana la entidad 
debe realizar, a fin de cumplir con cada competencia particular asignadas por 
mando constitucional o legal, con la misión fijada y lograr la visión trazada. (Muñoz 
Alvares, 2007). 
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CUARTA ETAPA: LA PROPUESTA 
 
La propuesta que será de forma edificante, es la elaboración de un manual de 
procedimiento y proceso para la producción del café formal, en este se plasmará 
el procedimiento y paso a paso de la transformación del café, así como, cada una 
de las funciones de los cargos y áreas que se encarga de este proceso.  
Esta propuesta está enmarcada en los siguientes objetivos: 
  Promover y fortalecer el trabajo de los promotores. 
 Diseñar un manual de producción que contenga las diferentes funciones de 
los trabajadores 
 Identificar los diferentes cargos que hacen parte de la estructura del 
programa de café. 
 Examinar con  el área administrativa las funciones de los diferentes cargos. 
 Establecer la descripción de los cargos y  funciones de cada puesto de 
trabajo. 
 Establecer un plan de acción estratégico de actividades a realizar. 
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QUINTA ETAPA: DESARROLLO DEL MANUAL DE FUNCIONES 
 
Durante el tiempo participado en la organización se tuvo en cuenta la participación 
de los promotores encargados en cada población de los pueblos indígenas, 
gracias a esa participación se logró determinar muchas de las funciones y/o 
actividades no solo de ellos, sino de los diferentes cargos  que hacen parte del 
programa de café Kogi. 
Este manual de funciones y/o actividades está de acuerdo al organigrama 
manejado en el programa de café, mencionado anteriormente. 
A continuación se da el desarrollo del manual: 
 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y PROCESO DE LA PRODUCCIÓN DEL CAFÉ 
KOGI 
 
ESQUEMA DE CONTROL INTERNO 
 
Para lograr una mayor y constante participación, que garantice la realización de 
los trabajos de seguimiento a las actividades planeadas, es importante definir los 
mecanismos de control interno apropiados de acuerdo a las formas y normas de la 
organización. 
Además de precisar los mecanismos de fortalecimiento técnico y organizativo, 
señalando la normatividad formal establecida, es recomendable que se impulsen 
acciones para incentivar más la participación e interés de los productores. Para tal 
fin, se propone: otorgar un premio anual al mejor productor de café. El premio 
puede ser en especie (una con despulpadora o herramientas). Con esta 
propuesta, se precisarán los rendimientos alcanzados por unidad de superficie 
después de cada cosecha y los avances tecnológicos aplicados en las parcelas, 
por cada productor del pueblo kogui. 
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FUNCIÓN PRIMORDIAL DE LOS PROMOTORES 
 
Los promotores de café tendrán en cuenta Programa de Capacitación para 
fortalecer las capacidades de los cafetales de los pequeños productores y para 
que a través de ellos se amplíe la difusión técnica y la atención a los productores. 
Es importante resaltar que, para que este programa de capacitación tenga éxito, 
se requiere siempre del fortalecimiento y seguimiento continuo al trabajo 
desarrollado por los promotores. Para la designación de los promotores se 
respetan las formas tradicionales por usos y costumbres (siguiendo el esquema de 
cargos), y se consideran las habilidades técnicas adquiridas como: facilidad de 
lectura, escritura y de comunicación, disposición y habilidades para transmitir sus 
conocimientos, así como el ánimo para asistir en campo a sus compañeros 
productores. 
Cada comunidad asigna un promotor de café por cada pueblo para que esta esté 
supervisando cada una los cafetales y que estas estén en óptimas condiciones de 
tecnificación teniendo en cuenta los usos y costumbre de la del pueblo Kogui. 
 
FUNCIONES DE LOS PROMOTORES 
 
1. Asistencia a los talleres. 
2. Revisión de parcelas (por lo menos, dos veces al mes). 
3. Llevar el control interno de parcelas. 
4. Revisar si los productores están cumpliendo las tareas. 
5. Revisar los diarios de campo de cada productor. 
6. Socializar los contenidos de cada taller con los productores. 
7. Levantar el calendario agrícola por comunidad. 
diario de campo 
años  
nombre   
código  
Ni de parcela  
nombre de parcela   
Ni de planta de café  
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cosecha de pergaminos 
(Latas) 
 
producción del año pasado  
producción estimada  
producción final  
observaciones    
 
PLAN DE TRABAJO DE PROMOTORES DE CAFÉ 
 
El plan de trabajo para la producción del café Kogi contempla las prácticas de 
manejo de un año necesario para los pequeños productores  
1. Acuerdos con autoridades tradicionales  
Los promotores de café estarán en comunicación con los Mamos para que 
estas puedan hacer un trabajo espiritual durante y antes de la cosecha.  
2. Planificación de la parcela 
 Planos de la parcela 
 Medidas de la parcela    
 Producción  
 Distancia entre planta 
 Geo localización  
3. Construcción de semilleros y viveros 
4. Selección de semilla 
 Semilleros de variedades adecuadas y de calidad. 
 Siembra en tiempo y de acuerdo a la planificación de la parcela (cada 
año deberán plantarse 90 plantas, como mínimo). 
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5. Plantación 
En la plantación, el promotor de café estará supervisando a los propietarios de 
las parcelas y dándole instrucciones al momento del sembrado del café, para 
que estas tengan un buen estado de crecimiento, el promotor de café estará 
supervisando la parcela durante un periodo de 2 años hasta que esté en 
buenas condiciones de crecimiento y desarrollo de las mismas  
6. Manejo del cultivo  
 Control de maleza (mínimo dos meses) 
 manejo del limpiado de cafetales  
 cuidado del café recién sembrado  
7. Cosechas y beneficios húmedos  
Los promotores del pueblo kogui estarán en constantes comunicación con los 
productores de café y con las autoridades de cada pueblo, para que estas 
estén comunicándole el tiempo que se va a recoger, para que los promotores 
puedan identificar la humedad de cada lata comprada. 
8. Transporte  
Los promotores de café darán un comunicado para el transporte mular a las 
autoridades tradicionales, para que ellos tengan el conocimiento y garantizar la 
seguridad del café y que cada persona que haya aportado para el transporte 
mular sea reconocida. 
nota: los promotores de café darán un informe mensual a las autoridades 
tradicionales, para tener desarrollo en la productividad del proceso de 
producción y aumentar el sostenible del pueblo kogui.   
 
PROCESOS 
El área de producción es la encargada de llevar a cabo la transformación de la 
materia prima en el producto final que es el café Kogi, café Gonawindua, con 
anterioridad se hará una breve descripción de los productos a través del marketing 
mix. 
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PRODUCTO 
Es un producto 100% Silvestre y certificado, producido en las estribaciones de la 
Sierra Nevada de Santa Marta, el cultivo está entre los 900 y los 1300 metros 
sobre el nivel del mar. Es cosechado de granos maduros seleccionados y cumple 
un proceso exigente de calidad y supervisión por la Federación Nacional de 
Cafeteros de Colombia. 
PRESENTACIONES: 
 CAFÉ KOGI X 500g TOSTADO EN GRANO, Indígena 100% Silvestre. 
Denominación de Origen Sierra Nevada de Santa Marta. 
 CAFÉ KOGI X 500g TOSTADO MOLIDO, Indígena 100% Silvestre. 
Denominación de Origen Sierra Nevada de Santa Marta. 
 CAFÉ KOGI X 250g TOSTADO MOLIDO, Indígena 100% Silvestre. 
Denominación de Origen Sierra Nevada de Santa Marta. 
 
EMPAQUE 
 
 CAFÉ KOGI X 1000g EN GRANO, Indígena 100% Silvestre. Denominación 
de Origen Sierra Nevada de Santa Marta. 
 CAFÉ KOGUI 1000g: viene en una bolsa metalizada con una válvula 
desgasificadora, elaborada con un material metalizado y es de color blanca.   
 CAFÉ KOGUI 500g: viene en una bolsa metalizada 
con una válvula desgasificadora, elaborada con un material 
metalizado y es de color blanca.   
 CAFÉ KOGUI 250g: viene en una bolsa metalizada 
con una válvula desgasificadora, elaborada con un material 
metalizado y es de color blanca, tiene grabación laser y el 
emblema orgánico certificado.  
 CAFÉ GONAWINDUA: viene en una bolsa metalizada 
y en caja de lujo, elaborada con un material metalizado y su figura es 
representando una mochila del linaje de los Zarabatas, tiene grabación 
laser.  
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PRECIO 
 
El precio varía según sea el tipo de presentación de café y está determinado por 
las unidades de peso que posea la presentación elegida.  
 
PRODUCTO UNIDAD 
PRECIO PUBLICO 
 Precio (antes de IVA)  IVA  Precio Propuesto (IVA incluido)  
CAFÉ KOGI X 500g TOSTADO EN GRANO, Indígena 
100% Silvestre. Denominación de Origen Sierra Nevada de 
Santa Marta 
 500g   $                                 17.050  5%  $                       17.903  
CAFÉ KOGI X 500g TOSTADO MOLIDO, Indígena 100% 
Silvestre. Denominación de Origen Sierra Nevada de Santa 
Marta 
500g  $                                 17.050  5%  $                          17.050  
CAFÉ KOGI X 250g  TOSTADO MOLIDO, Indígena 
100% Silvestre. Denominación de Origen Sierra Nevada de 
Santa Marta 
250g  $                                   9.333  5%  $                            9.800  
CAFÉ KOGI X 1000g  EN GRANO, Indígena 100% 
Silvestre. Denominación de Origen Sierra Nevada de Santa 
Marta 
1000g  $                                 27.143  5%  $                          28.500  
CAFÉ GONAWINDÚA X 500g TOSTADO MOLIDO 500g  $                                   11.429  5%  $                          12.000  
 
PRODUCTO UNIDAD 
PRECIO DE DISTRIBUIDOR 
Precio (antes de IVA) IVA Precio Propuesto (IVA incluido) 
CAFÉ KOGI X 500g 
TOSTADO EN GRANO, 
Indígena 100% Silvestre. 
Denominación de Origen 
Sierra Nevada de Santa Marta 
500g $                                 14.000 5% $                          14.700 
CAFÉ KOGI X 500g 
TOSTADO MOLIDO, 
Indígena 100% Silvestre. 
Denominación de Origen 
Sierra Nevada de Santa Marta 
500g $                                 14.000 5% $                          14.700 
CAFÉ KOGI X 250g 
TOSTADO MOLIDO, 
Indígena 100% Silvestre. 
Denominación de Origen 
Sierra Nevada de Santa Marta 
250g $                                   7.000 5% $                            7.350 
CAFÉ KOGI X 1000g EN 
GRANO, Indígena 100% 
Silvestre. Denominación de 
Origen Sierra Nevada de 
Santa Marta 
1000g $                                 23.250 5% $                          24.413 
     
Café Gonawindua x 500g 
tostado y molido 
500g $9.524 5% $10.000 
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Política de precio: 
 
 Cotización valida por 30 días 
 Forma de pago: contado a través de consignación en cuenta bancaria del 
Banco de Occidente N°870 047 024 a nombre del RESGUARDO KOGUI 
MALAYO ARHUACO. 
 Forma de pago 50% anticipo cuando se genera la orden de compra y 50% 
contra-entrega, en 8 Días se hace el despacho del pedido.                     
 Se puede llegar a acuerdo comerciales dependiendo el volumen.                         
 Se da un descuenta del 10% para pedidos superiores entre 500 a 2000 
unidades e incluye el transporte, es decir, puesto en la ciudad del pedido.                         
 Se debe hacer un contrato para garantizar el negocio.       
 Se realizan crédito, pero solo a pedidos mayores de 500 unidades y no se 
hace descuento.                         
 Para pedidos de 1 a 100 unidades el transporte va a cuenta del cliente  y tiene 
una duración de 8 días.                        
 Los pedidos menores de 500 – 2000 unidades tienen una duración 20-30 días 
para la entrega.  
 Toda la producción es en fresco no tiene stock o inventarios ya que se busca 
garantizar calidad y frescura.             
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ACTIVIDADES DE PRODUCCIÓN 
 
Dentro de esta área encontraremos perfiles, actividades u oficios para el desarrollo 
de cada una de las mismas, teniendo en cuenta la división de cada puesto de 
trabajo. 
Compra de café:  
En esta actividad es donde se realizará la compra de café a los indígenas de los 
pueblos kogui a través de los promotores y/o indígenas productores, se asignará 
un recurso para dicha actividad y esta será recopilada por latas o por bultos de 
acuerdo el peso, el precio de compra de cada lata o por bulto, estará de acuerdo 
el precio que se encuentre en el mercado de café nacional y un precio justo para 
el pueblo kogui. 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
Formato de compra que debe llenar cada promotor 
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Bodegaje: El almacenamiento del café constituye una de las labores primordiales 
para la conservación de los mismos. Esta práctica depende de las condiciones 
climáticas de Mingueo, corregimiento de Dibulla donde está la planta de café, 
tales como la temperatura, la humedad relativa del ambiente y el lugar.  
Recomendación: se debe tener en cuenta que al no tener un buen 
almacenamiento se produce mohos que atacan el café almacenado, este 
puede formarse micotoxinas1 que no se destruyen con el tostado y pueden 
constituir limitantes para su consumo por considerarse cancerígenos. 
El café seco, se debe conserva muy bien durante meses en ambientes frescos con 
temperaturas máximas de 20°C y humedades alrededor del 65%. La humedad del 
café almacenado en estas condiciones se mantiene entre el 10% y el 12% 
durante mucho tiempo. Durante el proceso de almacenamiento deberá existir un 
equilibrio entre la humedad relativa del ambiente y la del grano para que este no 
pierda ni gane humedad. La temperatura del día y de la noche varía, por lo que el 
grano tiende a equilibrarse con una humedad relativa media. Este equilibrio se 
logra lentamente y se necesitan tres semanas aproximadamente para que se 
estabilice en el café pergamino,  el grano que posee un 12% de humedad se ve 
afectado debido a que aún mantiene la capacidad de respirar. El calor acelera 
dicha respiración y se produce más calor interior, por lo que debe existir 
una ventilación adecuada para eliminarlo. (Asociación nacional de café, 
ANACAFÉ)2. 
Secado: en este proceso se busca tener las mejores condiciones del café en el 
momento del secado para la mejor productividad en el proceso. Se desea secar un 
mínimo de 800 kl al día, es decir, 4000kl semanalmente.  
El responsable de esta parte debe llenar este formato para su control: 
 
 
                                                          
1
 Micotoxinas: son metabolitos fúngicos cuya ingestión, inhalación o absorción cutánea reduce la actividad, 
hace enfermar o causa la muerte de animales (sin excluir las aves) y personas. 
(www.fao.org/docrep/005/y1390s/y1390s02.htm) 
2
 _ Anacafé, asociación nacional de café 
(https://www.anacafe.org/glifos/index.php?title=BeneficiadoHumedo Almacenamiento). 
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Recomendaciones:  
 Mantener libre de humedad el patio del secado. 
 Secar el café sobre lonas para evitar contacto con el suelo 
 Se debe secar máximo en 4cm de grosor  
 Remover el café cada 1 hora al día dependiendo de la humedad del café 
 Reposar antes de empacar el café, este no puede ser caliente.   
NOTA: el tiempo de secado de café varía mucho por la temperatura y los por 
factores climáticos.   
ÁREA DE LABORATORIO: en esta área se contará con algunas herramientas 
para que nos permita analizar el café el cual se tendrá en cuenta con algunos 
factores como:  
 Almendra sana  
 Factor de rendimiento 
 Vinagre  
 Granos 
 Broca 
 Ripio 
 
Formato de área de laboratorio  
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ÁREAS DE TRANSFORMACIÓN A PRODUCTO FINAL 
 
En esta área se integra el proceso de trillado, tostado, molienda, empacado y 
embalaje para obtener el producto final. 
Trillado: esta actividad tiene como finalidad quitar el pergamino en seco de trilla a 
una humedad entre el 10% y 12 % para evitar que la máquina aplaste o parta los 
granos de café y finalmente se obtiene el café en granos verde.  
Formato de trillado 
 
 
 
 
 
 
 
Tostado: 
El café que se ingresa a la tostadora en café excelso para producir el café Kogi y 
para el de Gonawindua se utiliza el café de pasilla, de esta manera el proceso se 
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estará llevando de acuerdo al peso asignado que son 25Kl a una temperatura de 
200°C pueden tardar 20 minutos aproximadamente, el café Kogi se obtiene a una 
temperatura entre los 200 a 203 grado centígrado dependiendo la coloración del 
grano, el café Gonawindua se saca entre los 207 a 210 grado.  
La máquina puede realizar 12 baches de 25kl que equivalen 300 kl por día. 
 
 
 
 
 
 
 
Formato del proceso de tostado 
 
Molienda: durante la molienda se debe realizar una molienda suave y en grano 
medio, la máquina tiene una capacidad de moler 60 kl por hora.  
 
Recomendación: El grado de espesor de la molienda tiene un impacto importante 
en el proceso de elaboración de la bebida, y es crítico saber combinar la 
consistencia del grado de fineza del café con el método de elaboración para poder 
extraer un sabor óptimo de los granos tostados 
 
 
 
 
 
 
 
 RESGUARDO KOGI MALAYO ARHUACO 
RESOLUCIÓN No. 0109/08 oct. /80 INCORA 
NIT. 819.005.279-1 
 
 
28 
 
Formato de molienda  
 
Empacado y sellado: se debe  tener en cuenta la norma de sanidad al momento 
de empacar el café con los elementos necesarios para cumplir con dicha actividad, 
se pueden sellar 100 unidades aproximadamente por hora.  
 Elemento:  
 Guantes 
 Tapaboca 
 Gorro 
 Delantal o bata 
Formato para el sellado y empacado  
 
 
 
 
 
 
 
 
Embalaje:  
Supervisar que el producto final este en un buen estado para su comercialización 
y que cada una tenga su sello y fechas de vencimiento para las mismas.                                               
 
En lo que concierne al canal de distribución se 
optará por uno de nivel cero (Fabricante  
Clientes) y otro de nivel uno para exportaciones y 
almacenes de cadena (Fabricante 
IntermediarioCliente). Se optará por estos 
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canales de distribución para evitar los sobrecostos del producto, teniendo en 
cuenta que mientras más alto sea el número de intermediarios en el canal de 
distribución, mayor va a ser el precio del producto para el consumidor final.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ÁREA DE GESTIÓN DE TALENTO HUMANOS 
 
En esta área se especificará las funciones de cada uno de cargos que 
desempeñan los funcionarios de la organización en el programa de la caficultura 
indígena frente a la vida, la naturaleza y su entorno.  
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CARGOS ÁREA DE PRODUCCIÓN: 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  
NOMBRE DEL CARGO BODEGUERO 
DEPENDENCIA AREÁ DE PROCESOS  
Ni DE CARGOS  1 
REPORTAR A  DR. ADMINISTRATIVO  
REQUISITOS 
REQUISITOS FORMACIÓN 
Bachiller con conocimiento en el área de 
seguridad   
REQUISITOS EXPERIENCIA Un año de experiencia  
OBJETIVO PRINCIPAL 
Vigilar, controlar y participar activamente en la distribución de suministros y 
gestión de inventarios en bodega. 
Funciones Esenciales 
 Recepcionar los materiales que se ocuparán  
 Ingresar los productos al sistema informático de que dispone la organización 
 Mantener el orden de la bodega y almacenamiento de los productos de 
manera de resguarda su integridad como la de los demás colaboradores. 
 Preparar y coordinar los despachos oportunos a los distintos procesos. 
 Controlar las existencias por la vía de inventarios selectivos y programados, 
reportando su gestión directamente al director administrativo.  
 Ordenar y mantener los productos en almacenamiento de acuerdo a las 
condiciones de cada uno de ellos. 
 Verificar la concordancia entre guías de despacho y órdenes de compra de los 
insumos. 
 Mantener informada al director administrativo con respecto a la poca 
disponibilidad de los insumos  
Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui 
Malayo Arhuaco (2010), (Farelo,  Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y 
Ortega, 2013). 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  
NOMBRE DEL CARGO SECADOR DE CAFÉ 
DEPENDENCIA AREÁ DE PROCESOS  
Ni DE CARGOS  1 
REPORTAR A  DR. ADMINISTRATIVO  
REQUISITOS 
REQUISITOS DE FORMACIÓN bachiller  
REQUISITOS DE EXPERIENCIA Seis meses de experiencia  
OBJETIVO PRINCIPAL  
Secar café en óptimas condiciones  
Funciones Esenciales 
 
 Mantener los secadores de café en óptimas condiciones para el buen 
secado 
 Observar que el clima que sea para el óptimo secado 
  Observar el tiempo requerido para secar el café está entre 7 y 15 días, 
dependiendo de la temperatura del lugar y las lluvias 
 
 
Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui 
Malayo Arhuaco (2010), (Farelo, Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y 
Ortega, 2013) 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  
NOMBRE DEL CARGO TOSTADOR Y MOLIENDA 
DEPENDENCIA AREÁ DE PROCESOS  
Ni DE CARGOS  1 
REPORTAR A  DR. ADMINISTRATIVO  
REQUISITOS 
REQUISITOS DE FORMACIÓN 
bachiller con conocimiento en el área de 
tostión del café  
REQUISITOS DE EXPERIENCIA Un año de experiencia  
 
OBJETIVO PRINCIPAL  
el tostador y moledor debe conocer el café en su totalidad de donde proviene, de 
que altura, el aroma y el tiempo del tueste teniendo en cuenta la temperatura que 
se maneja en el proceso del café  
 
 
Funciones Esenciales 
 
 Tener un conocimiento en la máquina de tostión y de la máquina de molino  
 Retroalimentar en cada proceso de mantenimiento la máquina de tostión  
 Observar, o de otra manera examinar los productos durante y después del 
tostión. 
 Observar la temperatura, la humedad, indicadores de presión, y las 
muestras de productos y ajustar los controles, para mantener las 
condiciones de funcionamiento de la máquina. 
 Presentar Informes sobre el proceso, mejoras y mantenimientos de la 
máquina de tostión y del trabajador.  
 Debe verificar el estado de la máquina de molienda, limpieza. 
 Cumplir con los formatos al día para su control  
 
Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui 
Malayo Arhuaco (2010), (Farelo, Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y 
Ortega, 2013). 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO  
NOMBRE DEL CARGO EMPACADOR Y SELLADO 
DEPENDENCIA AREÁ DE PROCESOS  
Ni DE CARGOS  2 
REPORTAR A  DR. ADMINISTRATIVO  
REQUISITOS 
REQUISITOS DE 
FORMACIÓN 
bachiller con conocimiento en el área de 
empaques y sellado   
REQUISITOS DE 
EXPERIENCIA 
Cinco meses de experiencia en manejo de 
empacado y sellado 
 
OBJETIVO PRINCIPAL 
Sellar y empacar el producto en excelentes condiciones para garantizar la calidad 
del producto  
  
Funciones Esenciales 
 
1. El sellador debe verificar que la máquina de sellar debe estar en óptimas 
condiciones para el buen manejo y usos de las mismas  
 
2.    Verificar que los empaques no tengan defectos y que no estén alterados  
 
3. Comunicar al Dr. Administrativo para el mantenimiento preventivo de la 
maquina 
 
Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui 
Malayo Arhuaco (2010), (Farelo, Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y 
Ortega, 2013). 
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A parte de las funciones ya mencionadas anteriormente, deben cumplir con un 
plan de acción: 
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Fuente: Dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui 
Malayo Arhuaco (Junio, 2017).  
 
 
 
 
 
 
NOTA: Cabe resaltar que dicho plan de acción y cada una de las actividades de 
las funciones anteriormente mencionadas debe tener un control por parte del área 
administrativa.  
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CARGOS DEL ÁREA ADMINISTRATIVA: 
 
 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
NOMBRE DEL CARGO AUXILIAR DE PROMOCIÓN Y VENTA 
DEPENDENCIA AREÁ DE COMERCIALIZACION 
Ni DE CARGOS 2 
REPORTAR A DR. ADMINISTRATIVO 
REQUISITOS 
REQUISITOS DE 
FORMACIÓN 
Técnico o profesional 
REQUISITOS DE 
EXPERIENCIA 
un (1) año de experiencia en manejo de mercadeo 
y venta 
OBJETIVO PRINCIPAL 
Establecer un mecanismo que garantice que las órdenes de compra de los 
clientes, se realicen de acuerdo a las condiciones acordada, especialmente con 
entregas eficaz y eficiente    
Funciones Esenciales 
 Atender y ofrecer a los clientes informaciones sobre los productos de la 
empresa 
 Apertura y seguimiento de nuevo clientes potenciales  
 Elaboración de estadísticas e informes de ventas 
 Acordar con el cliente las condiciones de la venta (tiempo, entrega 
condiciones de pago, valides de oferta) 
 Asegurar la entrega del producto  
 Ventas directas  
 Garantizar ventas indirectas  
 Coordinación con el área proceso  
 Comunicación directa con el Dr. Administrativo  
 Promocionar el programa de café Kogi. 
Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui Malayo Arhuaco 
(2010), (Farelo, Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y Ortega, 2013). 
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Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui Malayo Arhuaco 
(2010), (Farelo,  Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y Ortega, 2013). 
IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
NOMBRE DEL CARGO CONTADOR 
DEPENDENCIA ÁREA CONTABLE Y FINANCIERA 
NI DE CARGOS 2 
REPORTAR A DR. ADMINISTRATIVO 
REQUISITOS 
REQUISITOS DE 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL EN CONTADURÍA 
REQUISITOS DE 
EXPERIENCIA 
DOS (2) AÑO DE EXPERIENCIA EN MANEJO DE 
CONTABILIDAD 
 
OBJETIVO PRINCIPAL 
Analizar la información contenida en los documentos contables generados del 
proceso de contabilidad en una determinada dependencia, verificando su 
exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y oportunos. 
 
FUNCIONES ESENCIALES 
 
 Recibe y clasifica todos los documentos, debidamente enumerados que le 
sean asignados (comprobante de ingreso, cheques nulos, cheques 
pagados, cuentas por cobrar y otros) 
 Analiza la información que contienen los documentos que le sean 
asignados. 
 Codifica las cuentas de acuerdo a la información y a los lineamientos 
establecidos. 
 Prepara los estados financieros y balances de ganancias y pérdidas. 
 Contabiliza las nóminas de pagos del personal de la organización. 
 Revisa y conforma cheques, órdenes de compra, solicitudes de pago, entre 
otros 
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Fuente: dirección administrativa del Cabildo Indígena del Resguardo Kogui Malayo Arhuaco 
(2010), (Farelo,  Sauna 2017), (modelo por Zúñiga, Guzmán y Ortega, 2013). 
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